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B] KLAIPEDOS MIESTO SPORTO BAZIU VALDYMO CENTRO
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
(kodas 334101)

I. PAREIGYBE

1. Biudzetinés jstaigos Klaipédos miesto sporto baziy valdymo centro (toliau — Centras) rastinés
administratoriaus pareigyb¢ priskiriama biudzetiniy jstaigy specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis: Centro dokumenty valdymas.

4. Rastinés administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj, aukStesnjjj arba iki 1995 mety jgyta
specialyjj vidurinj iSsilavinima;

5.2. iSmanyti ir gebéti pagal savo kompetencija darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus aktus, Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos
istatymg, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos prie Lietuvos Respublikos Seimo nutarimus ir
rekomendacijas, kitus teisés aktus, reglamentuojancius valstybinés kalbos vartojimg ir jos
taisyklinguma, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintas Dokumenty rengimo taisykles; Klaipédos
miesto savivaldybés tarybos sprendimus, Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymus, teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy veikla, vieSajj administravima ir kitus
teis€s aktus , susijusius su pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis;

5.3. zinoti ir iSmanyti bendrasias rastvedybos, dokumenty rengimo ir jteisinimo taisykles, Centro
nuostatus, struktiirg, darbo organizavimo principus, Centro veikla reglamentuojanc¢ius norminius teisés
aktus;

5.4. mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, ,,Avilys* sistema;

5.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, ir
sisteminti informacija, apibendrinti ir daryti iSvadas, sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu,
bendradarbiauti ir pagal savo kompetencijg teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. uztikrina tinkamg Centro siun¢iamy ir gaunamy dokumenty registravimg kompiuterizuotoje
informacinéje dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys“, vykdo jy perdavimg adresatams, centro
direktoriui ir (ar) atsakingiems centro darbuotojams;

6.2. rengia, talpina, pagal savo kompetencija, dokumentus i ,,Avilys* sistemg (vadovaujantis
patvirtinu Centro dokumentacijos planu);



6.3. atsako uz Centro bendrojo elektroninio pasto administracija@sportobazes.It administravima
ir savalaikj gautos informacijos perdavima centro direktoriui ir (ar) atsakingiems centro darbuotojams;

6.4. rengia ir vieSina informacijg apie direktoriaus darbotvarke;

6.5.vadovaujantis Lietuvos Respublikos galiojanciais teisés aktais rengia Centro dokumentacijos
plana, organizuoja dokumenty byly formavima, saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, dokumenty
archyvo tvarkyma;

6.6. dalyvauja Centro administracijos ir kituose susirinkimuose, informuoja dalyvius apie
busimus susirinkimus, suraso protokolus ir susipazindina su jais;

6.7. teikia pasitilymus Centro direktoriui rastvedybos tobulinimo klausimais;

6.8. priima lankytojus ir teikia informacijg apie Centro veikla, savo kompetencijos ribose;

6.9. pagal savo kompetencija ruosia ir iSduoda reikalingus dokumentus klientams ir kitiems
interesantams;

6.10. bendrauja su lankytojais, rengia atsakymus | jy klausimus, priima ir suteikia informacija
telefonu ir kitomis ry$io priemonémis;

6.11.kaupia, sistemina ir nuolat atnaujina (gavus atnaujinta informacija) informacija
elektroninése padaliniy segtuvuose;

6.12. pagal savo kompetencija vykdo Centro direktoriaus bei direktoriaus pavaduotojo
pavedimu pavestas vienkartinio pobiidzio uzduotis, nenumatytas Siame pareigybés apraSyme;

6.13. laikosi darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, Higienos normy reikalavimy.

IV. ATSAKOMYBE

7.Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Centro
direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty laikymasi,

7.2. pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy atlikima;

7.3. teikiamy duomeny apie jstaigg ir jos veiklg teisinguma;

7.4. pavesty darby bei pavedimy atlikimg nustatytu laiku;

7.5. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinant informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

7.6. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Centro darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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